ZARZADZENIE NR 530/23
BURMISTRZA PAJECZNA

z dnia 31 stycznia 2023 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pajecznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 40) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pajecznie w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Pajeczno.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr300/21 Burmistrza Pajeczna z dnia 30 marca 2021 roku, zmienione
Zarzadzeniem Nr340/21 Burmistrza Pajgczna zdnia 22 lipca 2021 roku, Zarzadzeniem Nr 402/22
Burmistrza Pajeczna z dnia 20 stycznia 2022 roku, Zarzadzeniem Nr414/22 Burmistrza Pajeczna z dnia
01 marca 2022 roku oraz Zarzadzeniem Nr 468/22 Burmistrza Pajeczna z dnia 18 sierpnia 2022 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 stycznia 2023 roku.

Burmistrz Pajeczna

Piotr Mielczarek
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Zalacznik Nr1do zarzadzenia  Nr 530/23
Burmistrza Pajeczna
z dnia 31 stycznia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W PAJECZNIE

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIE OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pajecznie, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacj¢ 1zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Pajecznie, zwanego dalej
Urzedem, w tym:

1) zasady kierowania Urzgdem oraz zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu;

2) strukturg organizacyjng Urzedu;

3) zakres dziatania referatow, zespoldw 1 samodzielnych stanowisk;

4) zasady 1 tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych;

5) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;
6) organizacj¢ 1 tryb wykonywania kontroli;

7) podstawowe zasady planowania pracy w Urzedzie;

8) tryb przygotowywania materialow na sesje Rady;

9) zasady podpisywania pism 1 decyzji;

10) sprawowanie nadzoru nad referatami isamodzielnymi stanowiskami oraz jednostkami
organizacyjnymi;

11) przepisy koncowe.
§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Paj¢czno;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pajecznie;
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Paj¢czna;
4) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Pajeczna;
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pajeczno;
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pajeczno;
7) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Pajg¢czno;
8) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Pajgcznie;

9)BIP - nalezy przez to rozumie¢ stron¢ podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej
prowadzong przez Urzad.

§ 3. 1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisOw
prawa pracy.

2. Urzad jest gminng jednostka budzetowa z siedziba w Pajecznie. Swoim dzialaniem obejmuje
Gming Pajeczno.

3. Urzad dziala na podstawie:

1) ustaw i wydanych na ich podstawie aktow wykonawczych;
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2) statutu Gminy;
3) niniejszego regulaminu;
4) innych aktow prawnych wydawanych przez Rade¢ i Burmistrza.

4. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, ktory przy jego pomocy wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej, w szczegolnos$ci:

1) zadania wtasne wynikajace z przepisoOw prawa;
2) zadania zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;

3) zadania przyjete przez Gming na podstawie porozumien zawartych zinnymi jednostkami
administracji publicznej, a takze uméw z innymi podmiotami;

4) pozostate, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady 1 zarzagdzeniami Burmistrza.

Rozdzial 2.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM ORAZ ZADANIA I KOMPETENCJE
KIEROWNICTWA URZEDU

§ 4. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podzialu czynnosci iindywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

3. W razie nieobecno$ci Burmistrza pracg Urzedu kieruje Zastgpca Burmistrza, a w przypadku
jego nieobecnosci Sekretarz.

4. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

5. Pod nieobecno$¢ Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje Zastgpca Burmistrza.

6. Pod nieobecno$¢ Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej wydaje Sekretarz.

7. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urz¢edu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych o ktorych mowa w ust. 4.

8. W przypadku nieobsadzenia stanowiska Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza, nadzor nad
podleglymi im referatami, stanowiskami, zespotami czy jednostkami sprawuje Burmistrz.

§ 5. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie
negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy;

2) sktadanie o$wiadczen woli wimieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem 1 udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i1 ptacowej Urzedu, realizacja zadan kierownika zaktadu pracy
W rozumieniu prawa pracy, realizacja uprawnien stuzbowych w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

5) biezace rozdzielanie zadan wsrod kierownikow i pracownikéw, dekretacja wpltywajacej do
Urzedu korespondencji;

6) zatwierdzanie zakreséw czynnos$ci i odpowiedzialnosci pracownikow;
7) udzielanie upowaznien, pelnomocnictw procesowych;

8) wykonywanie uchwat Rady;
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9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy, w tym: opracowywanie projektu budzetu gminy
1 wykonywanie budzetu gminy;

10) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy inadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa, statutem,
regulaminem oraz uchwatami Rady.

§ 6. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, zgodnie z poleceniami 1 wskazéwkami;

2) zastgpowanie Burmistrza w razie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowigzkow
(w zakresie niezbednym do prawidlowego funkcjonowania Urzedu);

3) nadzorowanie realizacji zadan Gminy dotyczacych gospodarki komunalnej;
4) koordynowanie dziatan podlegtych sobie referatow oraz jednostek;

5) przyjmowanie mieszkancoOw w sprawach skarg i wnioskdéw;

6) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Burmistrza;

7) wspotdziatanie z Radg w zakresie swojego dziatania;

8) wspotdziatanie z urzedami, instytucjami 1 organizacjami spolecznymi;

9) wykonywanie w imieniu Burmistrza zadan w zakresie udzielonych  pelnomocnictw
upowaznien oraz wydanych zarzadzen.

§ 7. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez komorki organizacyjne
Urzedu, aw szczegdlno$ci nad terminowym 1iprawidlowym zatatwianiem spraw, skarg,
wnioskow, przestrzeganiem Regulaminu  Organizacyjnego, Instrukcji  Kancelaryjnej
1 Regulaminu Pracy;

2) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminow i innych aktow wewnetrznych w zakresie
organizacji Urzedu;

3) opracowywanie projektéw zakresow czynnosci dla kierownikéw komorek organizacyjnych;

4) wspotpraca z Rada Miejska — nadzor nad przygotowaniem materialdw na sesje i posiedzenia
komisji oraz nad realizacjg uchwat Rady. Nadzor nad techniczno — organizacyjng obstuga Rady.

5) realizowanie okreslonej przez Burmistrza polityki kadrowej 1 ptacowej w Urzedzie;
6) prowadzenie racjonalnej polityki doskonalenia kadr;

7)nadzor we wspotpracy ze Skarbnikiem nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami
osobowymi 1 rzeczowymi Urzedu;

8) nadzér nad zapewnieniem dla Urzedu warunkow lokalowych iwyposazenia techniczno —
biurowego;

9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz
pracownikami;

10) wykonywanie w imieniu Burmistrza zadan w zakresie udzielonych upowaznien oraz
wydanych zarzadzen;

11) kierowanie praca Urzedu w razie nieobecno$ci Burmistrza i1 jego Zastgpcy;

12) organizowanie ikoordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
rdéznego typu wyboroéw, referendow, konsultacji spoltecznych;
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13) koordynacja zalatwiania skarg, wnioskodw i petycji dotyczacych pracy Urzedu iorganow
Gminy;

14) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych.
§ 8. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) opracowywanie dla potrzeb Burmistrza projektu budzetu Gminy oraz projektéw zmian budzetu
uwzgledniajac przepisy ustawy o finansach publicznych, wskazéwki Rady;

2) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu;
3) wykonywanie dyspozycji sSrodkodw pienieznych;

4) dokonywanie okresowych ocen wykonania planu dochodéw i wydatkow budzetowych
1 czuwanie nad prawidtowym wykonywaniem budzetu;

5) dokonywanie zmian w budzecie Gminy na wnioski sktadane przez kierownikéw i samodzielne
stanowiska;

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i analizowanie
gospodarki finansowej;

7) prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami
1 przepisami;

8) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych ustalane sa zobowigzania pieni¢zne;
9) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:;

10) wspoétdzialanie z wlasciwym bankiem, inspektoratem ZUS, Izbg i Urzgdem Skarbowym oraz
Regionalng 1zbg Obrachunkowa;

11) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej oraz wspolpracowanie w tym zakresie
z Regionalng Izbg Obrachunkowa;

12) opracowywanie wszelkich projektow uchwal, decyzji izarzadzen Burmistrza w sprawach
dotyczacych budzetu Gminy;

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga zobowigzan i1 nalezno$ci pieni¢znych Gminy.

§ 9. Wykonujagc wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz
1 Skarbnik zapewniaja w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw
wynikajacych zzadan 1kontrolujg dziatalnos¢ referatow 1 stanowisk oraz innych jednostek
organizacyjnych Gminy realizujacych te zadania.

Rozdzial 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 10. W sktad Urzedu wchodza:
1) referaty;
2) zespoty;
3) samodzielne stanowiska pracy.

§ 11. 1. Referat jest podstawowag komorka skupiajaca kilku pracownikow zajmujacych si¢ tymi
samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich
realizacja w jednym referacie utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Referatem kieruje kierownik referatu, ktoéry ponosi odpowiedzialno$¢ za prace catego
referatu. W celu usprawnienia pracy referatu Burmistrz moze powola¢ zastgpce kierownika
referatu.

3. W referatach w czasie nieobecno$ci kierownika zastgpstwo pelni jego zastgpca (jesli zostat
powotany) lub wyznaczony przez kierownika pracownik.
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§ 12. 1. Zespot jest komodrka realizujaca jedna kategorie spraw z wyznaczonego zakresu
dzialania Urzedu, skupiajaca nie wiecej niz 3 pracownikdéw. Zespol skupia samodzielne stanowiska

pracy.

2. W zespole nie wyodrebnia si¢ stanowiska kierownika, a pracownicy skupieni w zespole
wykonuja okre§lone w zakresach czynno$ci samodzielne zadania, za ktére indywidualnie ponosza
odpowiedzialnos¢.

3. W zespotach zastepstwo poszczegdlnych pracownikow wskazuje Burmistrz w zakresach
CZynnosci.

§ 13. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komoérka organizacyjng, ktéra tworzy si¢
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujacej jedng kategorie
spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu, zespotu lub poza ich
strukturg. Pracownik na samodzielnym stanowisku ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wykonywanie
powierzonych przez Burmistrza zadan.

3. Zastepstwo pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko okresla Burmistrz w zakresach
CZynnosci.

4. Dopuszcza si¢ wramach jednego etatu taczenie zadan z zakresu pracy danego referatu
z zadaniami samodzielnego stanowiska.

§ 14. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty, zespoty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Ogolno-Organizacyjny Obstugi Samorzadowej 1 Kadr - OG;
2) Referat Ksiggowosci Budzetowej, Wymiaru Podatkow i Optat — KBiP;
3) Zespot ds. Oswiaty, Spraw Spotecznych 1 Promocji — OS;
4) Referat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych — PI;
5) Referat Planowania Przestrzennego oraz Gospodarowania Nieruchomo$ciami Gminy — PN;
6) Referat Nadzoru Komunalnego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — NK;
7) Referat Spraw Obywatelskich — SO;
8) Urzad Stanu Cywilnego - USC;
9) Zespot ds. obstugi informatycznej — IT;
10) Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Energii i Gospodarki Odpadami - SEO

Rozdzial 4.
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW, ZESPOLOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 15. Do wspdlnych zadah referatow, zespoléw 1isamodzielnych stanowisk, za ktore
odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie prawidtowego 1 terminowego wykonywania zadan;
2) wykonywanie polecen stuzbowych;

3) opracowywanie planow rzeczowo — finansowych do projektu budzetu w czes$ci dotyczacej
swoich zadan oraz nadzor nad ich realizacja;

4) niezwloczne dostarczanie do Referatu Ksiggowosci Budzetowej umow, decyzji, postanowien
w celu realizacji zaangazowania wydatkéw budzetowych;

5) przygotowywanie wymaganych 1izlecanych przez kierownictwo analiz, ocen, informacji,
sprawozdan iraportdw na potrzeby Burmistrza, Rady lub innych referatow, zespotéw
1 stanowisk;
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6) przygotowywanie projektoéw uchwat, zarzadzen i innych materiatow dla Rady i jej komisji;
7) odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ przygotowanych aktéw prawnych;

8) rozpatrywanie wniesionych do Urzgdu skarg odpowiednio do merytorycznego zakresu swojego
dziatania, badanie ich zasadnosci 1 przyczyn, podejmowanie zadan zapobiegawczych;

9) opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej z zakresu czynnosci i funkcji realizowanych
przez jednostke;

10) wspotdzialanie 1 wspotpraca zinnymi Referatami, zespotami, stanowiskami pracy
1jednostkami w wykonywaniu zadan iprac doraznie podejmowanych badz zlecanych do
realizacji przez Burmistrza, atakze przy wprowadzaniu irealizacji wszelkiego rodzaju
programéw realizowanych przez Urzad;

11) wykonywanie zgodne z prawem 1iregulacjami wewne¢trznymi Urzgdu czynnos$ci z zakresu
zamoOwien publicznych, zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznychw Urzedzie
Miejskim w Pajecznie;

12) pomoc merytoryczna, zgodna z zakresem dziatania, w przygotowywaniu przez odpowiednig
komorke specyfikacji do przetargow;

13) wykonywanie na zlecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza czy Skarbnika innych
czynno$ci w zakresie objetym ich kompetencjami;

14) odpowiedzialno$¢ za biezace zamieszczanie oraz aktualizacje informacji z zakresu dzialania
komorki w BIP;

15) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 ochrony danych osobowych;

16) przestrzeganie zasad bhp;

17) przestrzeganie dyscypliny pracy;

18) usprawnienie metod, organizacji i form pracy;

19) zabezpieczanie przez kradzieza 1 zniszczeniem powierzonego sprzetu biurowego;

20) sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski dotyczace informacji publicznej
w zakresie realizowanych zadan;

21) rozpatrywanie ~ odpowiednio do merytorycznego zakresu swojego dziatania petycji
wnoszonych do Urzedu, przestrzeganie procedury rozpatrywania petycji;

22) stale monitorowanie i wdrazanie zmian w obowiazujacych przepisach w zakresie dziatania
poszczegbdlnych komorek.

§ 16. Do zadan Referatu Ogélno-Organizacyjnego Obslugi Samorzadowej i Kadr nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji Urzedu w tym:

a) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miejskiego, kontrola jego
funkcjonowania, przedstawianie wnioskow usprawniajacych, wynikajacych z tej kontroli,

b) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

¢) podejmowanie czynnosci zabezpieczajacych realizacj¢ uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza
poprzez niezwtoczne przekazywanie ich kierownikom referatow, zespotom i samodzielnym
stanowiskom 1 jednostkom organizacyjnym gminy oraz powodowanie ich terminowego
zalatwiania,

d) wywieszanie na tablicy ogtoszen Urzedu uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, przekazywanie
ich do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lodzkiego, publikowanie na
stronach internetowych Urzedu, stronie BIP;

e) publikowanie uchwat Rady Miejskiej w Bazie Aktow Wtasnych,
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f) prowadzenie wykazu obowigzujacych przepisOw prawa miejscowego,

g) organizacja przyjmowania i zalatwiania interesantow zglaszajacych si¢ do Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza w sprawach skarg 1 wnioskow;

2) prowadzenie spraw w zakresie kadr 1 szkolenia;

3) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji;

4) wdrazanie usprawnien organizacyjnych , informatycznych i technicznych do pracy Urzedu;
5) prowadzenie sekretariatu Urzedu;

6) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, dyrektoréw i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy za wyjatkiem
pracownikow Miejskiego Zaktadu Komunalnego i placowek o§wiatowych;

7) zapewnienie prawidtowej obstugi Obywateli przez Urzad;

8) sporzadzanie protokotow w wersji papierowe] oraz plikow audio zsesji Rady, posiedzen
komisji statych i doraznych Rady;

9) planowanie 1 ewidencja urlopéw wypoczynkowych pracownikow Urzegdu;
10) prowadzenie listy obecnosci pracownikow Urzedu;

11) kontrola czasu pracy pracownikow Urzedu;

12) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

13) nadzor nad prawidlowym iterminowym wprowadzaniem danych do Biuletynu Informacji
Publicznej przez poszczegolne referaty, zespoty 1 stanowiska w Urzedzie;

14) instruktaz wraz z informatykiem osob odpowiedzialnych za prawidtowe wprowadzanie danych
do BIP;

15) zaopatrzenie Urzgdu w sprzet biurowy, materialy biurowe, srodki czystosci;
16) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy bhp i ochrony p. poz;.

17) zapewnienie czystosci wewnatrz budynku administracyjnego Urzedu przy ul. Parkowej oraz
na przylegtym terenie;

18) obstuga samochodoéw osobowych Urzedu;

19) wspolpraca z IT w zakresie obstugi systemu alarmowego Urzedu oraz monitoringu wizyjnego
Gminy;

20) doreczanie adresatom pism wilasnych Urzedu;
21) prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz biezaca jej aktualizacja;
22) obstuga kserokopiarki;

23) nadzor nad funkcjonowaniem systemu alarmowego budynku administracyjnego Urzedu przy
ul. Parkowej;

24) zapewnienie zabezpieczenia budynku Urzedu w godzinach pracy;

25)nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen technicznych w budynku
administracyjnym Urzedu;

26) obstluga jednostek pomocniczych gminy.
§ 17. Do zadan Referatu Ksiegowosci Budzetowej, Wymiaru Podatkéw i Oplat nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu oraz uktadu wykonawczego budzetu Gminy;

2) opracowywanie szczegdlowego podziatlu dochodéw i wydatkéw budzetu;
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3) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wilasnymi oraz innymi
przychodami;

4) przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy wytycznych do opracowania
jednostkowych planow finansowych;

5) analiza wykonania budzetu Gminy oraz wnioskowania w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami;

6) prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiggowej Urzedu oraz budzetu Gminy;

7) organizowanie oraz nadzor nad dziatalnoscig finansowa Samorzadowego Zaktadu Budzetowego
— Miejskiego Zaktadu Komunalnego oraz placoéwek oswiatowych objetych budzetem Gminy;

8) nadzor 1 kontrola finansowa organizacji spotecznych 1 stowarzyszen w zakresie prawidtowosci
i rozliczenia dotacji przyznanych z budzetu Gminy;

9) przyjmowanie 1ikontrola sprawozdan przekazywanych przez jednostki organizacyjne Gminy
oraz sporzadzania sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu Gminy;

10) prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodow, wydatkow 1kosztow na podstawie
jednostkowych planéw finansowych dla Urzedu, budzetu Gminy, inwestycji, funduszy
celowych oraz zadan zleconych Gminy — rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji budzetowych;

11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

12) finansowanie powigzanych z budzetem Gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie
biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowa;

13) planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz
biezaca kontrola ich wydatkowania;

14) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej Gminy i sporzadzanie
materiatdéw w tym zakresie;

15) sporzadzanie 1wydawanie informacji pracownikom Urzgdu o osiggnietych przez nich
dochodach - PIT-11;

16) uzgadnianie spisow inwentaryzacyjnych;

17) nadzér nad biezacym pobieraniem i1 odprowadzaniem do budzetu optlaty targowej i optat za
rezerwacj¢ miejsc handlowych;

18) prowadzenie ewidencji drukdéw Scistego zarachowania;

19) ewidencja ksiggowa 1 egzekucja naleznosci gminnych niepodatkowych wynikajacych z umow
cywilno — prawnych i decyzji administracyjnych;

20) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Wydzialem Finansowym t.odzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi, Urzgdem Skarbowym i innymi instytucjami;

21) niezwloczne zawiadamianie wilasciwych referatow, zespotow isamodzielnych stanowisk
w Urzedzie, kierownikow jednostek organizacyjnych o zalegtosciach w regulowaniu naleznosci
niepodatkowych;

22) prowadzenie i rozliczanie podatku VAT;
W zakresie podatkow i oplat:

23) opracowanie projektow decyzji w sprawie wymiaru podatkéw 1ioplat lokalnych oraz
prowadzenie kontroli w zakresie prawidlowosci opodatkowania i wymierzania podatkow;

24) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach podatkéw 1 optat lokalnych oraz optlaty
za odbiodr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

25) zbieranie materiatdéw informacyjnych dla celow wymiaru podatkow i opftat;
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26) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem ulg, umarzaniem nalezno$ci podatkowych,
rozktadaniem na raty lub odraczaniem splaty zobowigzan pieni¢znych oraz podatkdéw i optat
lokalnych, przygotowanie propozycji decyzji w tej sprawie;

27) nadawanie biegu odwotaniom w sprawach podatkow 1 optat lokalnych;
28) prowadzenie spraw z zakresu optaty skarbowe;j;
29) prowadzenie spraw z zakresu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

30) prowadzenie ksiggowo$ci zobowigzan pieni¢znych, podatkéw ioptat lokalnych oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie;

31) prowadzenie egzekucji administracyjnej zaleglosci z tytutu podatku rolnego, lesnego oraz
podatkow 1 oplat (w tym optaty skarbowej 1 optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi)
w granicach uprawnien (wystawianie upomnien, tytuldéw wykonawczych oraz dokonywanie
wpiséw na hipoteke 1 zastawu skarbowego);

32) prowadzenie kontroli podatkowych majacych na celu sprawdzenie rzetelnosci deklarowanych
przez podatnikow podstaw opodatkowania w zakresie podatkow 1 optat lokalnych;

33) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

34) sprawowanie nadzoru nad sottysami w zakresie inkasa podatkow, dokonywanie rozliczen
1 ustalanie wynagrodzen;

35) dokonywanie rozliczen dla Izb Rolniczych 1 sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;
36) dokonywanie potwierdzen dla celéw emerytalno-rentowych dla rolnikow;

37) potwierdzanie zawarcia umowy dzierzawy gruntdw rolnych zgodnie z ustawg o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikéw, dla celow okreslonych w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikow;

38) wspotpraca z Urzedem Skarbowym,;

39) podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej;

40) sporzadzanie sprawozdan wymaganych odpowiednimi przepisami prawa;

41) przetwarzanie danych osobowych w systemie informatycznym,;

42) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego od paliwa rolniczego;
W zakresie gospodarowania odpadami:

43) przyjmowanie 1 weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

44) wydawanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
45) prowadzenie kontroli 1 windykacji naleznosci zwigzanych z gospodarka odpadami;

46) prowadzenie ewidencji w celu objecia wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie Gminy
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

47) prowadzenie spraw ksiggowych zwigzanych zewidencja, ksiggowaniem i windykacja
naleznosci z tytutlu optaty za odbior odpadow komunalnych;

48) realizacja obowiazkéw sprawozdawczych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi oraz nadzor nad realizacja zadan powierzonych podmiotom odbierajacym
odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci;

49) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

50) przygotowywanie materiatow analitycznych do przetargdéw na odbidr izagospodarowanie
odpadow komunalnych;
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51) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi oraz
nadzor nad ich realizacja;

52) prowadzenie akcji informacyjnych w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

53) obstuga elektronicznego systemu - rejestr BDO, wtym przyjmowanie sprawozdan od
podmiotéw odbierajacych odpady komunalne;

54) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie utrzymania czystosci i1porzadku w gminie
oraz nadzor nad ich realizacja we wspoipracy z Referatem Nadzoru Komunalnego, Rolnictwa
1 Ochrony Srodowiska.

§ 18. Do zadan Zespolu ds. Oswiaty, Spraw Spolecznych i Promocji nalezy:

1) nadzoér merytoryczny nad przygotowaniem projektow organizacyjnych 1budzetow przez
placowki oswiatowe, ztobki 1 kluby dziecigce;

2) opracowywanie merytorycznej analizy z wykonania budzetu oraz dokonywanie biezacej oceny
realizacji wydatkow w placowkach o§wiatowych, ztobkach i klubach dzieciecych, a nastgpnie
przedstawianie ich organom Gminy;

3) gromadzenie informacji o realizacji zadan inwestycyjno - remontowych w placowkach
oswiatowych, ztobkach 1 klubach dziecigcych;

4) nadzor nad wtasciwym i terminowym sporzadzaniem sprawozdan o§wiatowych przez placowki
oswiatowe, ztobki 1 kluby dziecigce;

5) prowadzenie caloksztaltu czynnosci zwigzanych z organizacja awansu na stopien nauczyciela
mianowanego dla nauczycieli zatrudnionych w placoéwkach o§wiatowych Gminy;

6) przygotowywanie angazy dla dyrektorow placowek oswiatowych;
7) przygotowywanie wnioskéw o przeszeregowanie 1 nagrody dla dyrektoréws;

8) catoksztalt organizacji 1 przeprowadzenie procedury konkursow na stanowiska dyrektorow
placowek o$wiatowych;

9) opiniowanie wnioskéw sktadanych do organow Gminy przez dyrektorow placowek
oswiatowych , zlobkow 1 klubow dziecigcych o przyznanie dodatkowych srodkow pieni¢znych
na naprawe i remonty obiektow o§wiatowych, zapewniajacych ich prawidlowe funkcjonowanie;

10) opracowywanie analiz, informacji 1sprawozdan dotyczacych placowek oswiatowych
1 przedkladanie ich organom Gminy;

11) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej przez dyrektorow placowek oswiatowych,
ztobkow 1 klubow dziecigcych;

12) gromadzenie informacji o stanie technicznym 1 eksploatacyjnym budynkow bedacych
w uzytkowaniu placéwek o$wiatowych;

13) przygotowywanie merytoryczne przetargdw na dowo6z uczniow do placowek oswiatowych,
ztobkow 1 klubow dziecigcych;

14) wspotpraca z Kuratorem Os$wiaty w zakresie edukacyjnej 1wychowawczej dziatalnosci
w placéwkach oswiatowych Gminy;

15) Scista wspolpraca z dyrektorami oraz organizacjami zwigzkowymi w zakresie caloksztaltu
spraw oswiatowych;

16) organizacja procesu przyznawania nagrod za wysokie wyniki w nauce i w sporcie,

17) organizacja przyjmowania i analizy wnioskOw o przyznanie pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw Gminy, przygotowywanie decyzji o wyptacie stypendiow;

18) nadzor nad realizacja rzadowych programoéw dotyczacych zadan oswiatowych;
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19) prowadzenie inadzér merytoryczny nad Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
Nauczycieli Emerytow 1 Rencistow;

20) wspolpraca z instytucjami kultury Gminy oraz z Miejsko — Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w Pajecznie w dziedzinach ustalonych zakresem dzialania;

21) prowadzenie i nadzor nad realizacja rzadowych programow wspierajacych o$wiate;

22) prowadzenie rejestru ztobkow 1klubow dziecigcych, nadzér nad Ztobkami 1 klubami
dziecigcymi,

23) prowadzenie 1 nadzor nad realizacjg programéw zdrowotnych dzieci szkolnych;
24) udzielanie i rozliczanie merytoryczne dotacji dla niepublicznych placoéwek oswiatowych;

25) rozliczanie kosztow za wychowanie przedszkolne dzieci uczgszczajacych do placowek poza
terenem wlasnej gminy;

26) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy poprzez koordynowanie iujednolicanie dzialan
promocyjnych Gminy;

27) prowadzenie aktywne] dzialalnosci promujacej Gmine 1ijej organy w mediach
spoteczno$ciowych  iportalach promocyjnych, prowadzenie polityki informacyjne;j
1 komunikacji spotecznej Urzedu;

28) przygotowywanie 1organizacja roéznego rodzaju imprez promujacych Gming, wtym
wspotpraca z instytucjami kultury Gminy 1 podmiotami zewnetrznymi;

29) obsluga Samorzadowego Informatora SMS w zakresie wysytania mieszkancom ostrzezen
o zagrozeniach (niezwtocznie po ich otrzymaniu) oraz informacji o waznych wydarzeniach na
terenie gminy;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem Burmistrza Pajeczna nad rdznego rodzaju
przedsiewzigciami;

31) pomoc pracownikom Urzgdu w redagowaniu i obstudze oficjalnej strony internetowej Urzgdu
Miejskiego w Pajgcznie (www.pajeczno.pl);

32) redagowanie gazety samorzadowej 1 innych wydawnictw Urzedu Miejskiego;

33) przygotowywanie  rocznych  projektow  programéw  wspOlpracy  z organizacjami
pozarzadowymi 1 przedktadania ich do uchwalenia Radzie;

34) oglaszanie otwartych konkursow na dofinansowanie lub powierzanie organizacjom
pozarzadowym 1 innym podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalno$ci pozytku
publicznego io0 wolontariacie realizacj¢ okre§lonych zadan publicznych w uchwalonym
programie wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

35) dofinansowanie z budzetu Gminy realizowanych zadan zzakresu pozytku publicznego
zgodnie z przyjetymi przez Rade Miejska celami i kierunkami dziatan;

36) prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej 1iinformacyjnej dotyczacej wspdlnych zadan
z organizacjami pozytku publicznego;

37) pomoc materialna 1techniczna organizacjom pozarzadowym oraz innym podmiotom
wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

38) publikowanie na famach publikacji samorzadowych i stronie internetowej osiagni¢¢ w zakresie
pozytku publicznego, aw szczegdlnosci dotyczacych rozwigzan probleméw spolecznych
zaspakajajacych potrzeby ludnosci;

39) rozliczanie merytoryczne ikontrola dotacji przyznanym organizacjom pozarzadowym oraz
innym podmiotom wymienionym w art. 3 ust.3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego 10
wolontariacie.
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40) przygotowywanie materiatdéw informacyjnych na potrzeby Urzedu Miejskiego i organdéw
Gminy.

41) przyjmowanie, analiza irozpatrywanie w pelnym zakresie wnioskow pracodawcdéw o zwrot
kosztow ksztatcenia pracownikow mtodocianych;

42) koordynowanie dziatan inadzér nad funkcjonowaniem Pajeczanskiego Klubu Inicjatyw
Spotecznych (PaKIS).

§ 19. Do zadan Referatu Inwestycji, Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych nalezy:

W zakresie inwestycji:
1) przygotowywanie inwestycji 1 peten nadzor nad ich realizacja, przebiegiem i rozliczeniem;

2) planowanie, przygotowanie, realizacja irozliczanie pod wzgledem technicznym irzeczowym
zadan inwestycyjnych Gminy;

3) okre$lanie rozmiaru inwestycji, udziat w wyborze w trybie zamdéwien publicznych jednostki
projektowej, uzyskiwanie wszelkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonywanie
robot;

4) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng 1 zatwierdzaniem projektow technicznych;

5) przygotowywanie umoéw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkow 1 odpowiedzialnosci dla
inspektora nadzoru inwestorskiego;

6) koordynowanie dzialan zwigzanych z przebiegiem robdt inwestycyjnych;
7) przekazywanie do uzytku inwestycji 1 rozliczanie jej kosztow poprzez:

a) sprawdzanie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b) sporzadzanie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji,

c) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar
umownych,

d) organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych;

8) nadzor nad inwestycjami w zakresie Krajowego Programu Oczyszczania Sciekoéw
Komunalnych

W zakresie zamowien publicznych:

9) zarzadzanie procesem przygotowawczym i przygotowania postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w Urzedzie zgodnie z zasadami 1 trybami okre§lonymi w ustawie Prawo zamowien
publicznych;

10) przygotowywanie zarzadzen powotujacych komisje przetargowe;
11) opracowywanie ogloszenia o zmoéwieniu publicznym;
12) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia;

13) przeprowadzanie postgpowan w sprawie o udzielenie zamoéwienia publicznego wraz
z wyborem wykonawcy — koordynacja pracy komisji przetargowej zgodnie z jej regulaminem,;

14) przygotowywanie umow, zalacznikow o zamowienia publiczne;

15) przygotowywanie sprawozdan z zamoéwien publicznych;

16) kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych;
17) monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych;

18) udostgpnianie informacji w systemie przetargowym BIP;
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19) przygotowywanie i gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym
dotyczacych realizacji zamowien publicznych;

20) prowadzenie systematycznej wspolpracy zosobami uczestniczagcymi W postepowaniu
o zamoOwienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania
1 przygotowania postgpowan;

21) wspotdziatanie z innymi komorkami Urzgdu w opracowywaniu wnioskow dotyczacych
srodkow z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytéw i innych podobnych zrodet
finansowania;

22) udzielenie pomocy komodrkom i jednostkom organizacyjnym poprzez udzielanie wyjasnien,
informacji 1porad z zakresu przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

W zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych i funduszu soleckiego:

23) systematyczny monitoring mozliwosci pozyskiwania przez gming $rodkéw w ramach
funduszy strukturalnych oraz programow pomocowych Unii Europejskie;j;

24) pozyskiwanie zewngtrznych §rodkow finansowych z budzetu panstwa;

25) planowanie budzetu gminy w zakresie inwestycji realizowanych zudzialem Srodkow
zewngtrznych;

26) dokonywanie analizy projektow pod katem mozliwosci ich wykorzystywania przez Gming
z osiaggnigciem najlepszych efektow;

27) kompleksowe opracowywanie 1iprzygotowywanie wnioskOw na pozyskiwanie $rodkow
z funduszy zewngtrznych;

28) staly monitoring merytoryczny nad procedurg przygotowywania, realizacjg irozliczaniem
sktadanych przez Gming i bg¢dacych w realizacji wnioskow dofinansowywanych ze $rodkow
zewnetrznych;

29) publikacji 1 materialow informacyjnych =z zakresu tematyki pozyskiwania $rodkéw
zewnetrznego dofinansowania dziatan (baza danych, opracowania, analizy, adresy
internetowe);

30) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie Unii Europejskiej (organizowanie spotkan
w szkotach, konkursow, publikacji w prasie, organizowanie Dni Europejskich);

31) monitorowanie zmian w prawie europejskim 1 polskim;
32) zbieranie i udostgpnianie informacji na temat funduszy unijnych i doptat;

33) utrzymywanie statego kontaktu z Urzedem Marszatkowskim oraz Urzedem Wojewodzkim
oraz innymi instytucjami w zakresie funduszy strukturalnych;

34) nadzor nad przygotowaniem, realizacj i rozliczeniem funduszu soteckiego na terenie gminy.

§20. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego oraz  Gospodarowania
Nieruchomosciami Gminy nalezy:

W zakresie gospodarki nieruchomosciami Gminy

1) nabywanie do gminnego zasobu nieruchomo$ci mienia znajdujacego si¢ Ww zasobie
nieruchomos$ci Skarbu Panstwa (postgpowania komunalizacyjne) oraz nabywanie mienia
z innych zrdodet;

2) sprzedaz nieruchomosci stanowiagcych wtasnos¢ Gminy;
3) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci;

4) przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie wlasciwosci referatu;
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5) ustalanie warto$ci nieruchomosci oraz sprzedaz gruntow i budynkéw.

5) prowadzenie  postepowan zwigzanych  zzatwierdzaniem  geodezyjnych  podzialow
nieruchomosci;

6) prowadzenie postepowan zwigzanych z wyptata odszkodowan za nieruchomosci przejete na
wiasnos$¢ gminy po podziale nieruchomosci;

7) regulowanie granic istanow prawnych gruntéw bedacych w samoistnym posiadaniu gminy,
w tym drég gminnych;

8) prowadzenie postgpowan 1 przygotowywanie decyzji w sprawach rozgraniczenia
nieruchomosci;

9) tworzenie zasobow gruntoéw na cele zabudowy miasta i wsi,
10) dokonywanie na wniosek zamiany gruntow;
11) prowadzenie ksiggi inwentarzowej gruntow bedacych w posiadaniu Gminy.
W zakresie planu zagospodarowania przestrzennego
12) opiniowanie zgodnos$ci wstepnego projektu podziatu z ustaleniami planu miejscowego;
13) opracowanie planow zagospodarowania przestrzennego;
14) opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy;

15) prowadzenie  aktualizowanego  rejestru  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenia materialdw zwigzanych ztymi planami oraz przechowywanie
oryginalow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego réwniez uchylonych
1 nieobowigzujacych;

16) orzekanie w drodze decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu, dla ktérych
plan zagospodarowania przestrzennego ustala inne przeznaczenie;

17) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu oraz prowadzenie
rejestru wydanych decyzji;

18) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

19) wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu dziatki w planie zagospodarowania przestrzennego;

20) przeznaczanie gruntdow w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego do zalesienia
1 opiniowanie wnioskoéw wiascicieli gruntow dotyczacych dotacji do zalesien;

21) wskazywanie terend6w inwestycyjnych sprzyjajacych rozwojowi gminy potencjalnym
inwestorom,;

22) zglaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow zaslugujacych na
wciagniecie do rejestru zabytkow;

23) przyjmowanie zawiadomien o ujawnienie przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku oraz
sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomych oraz kolekcji;

24) dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego zgodnie zzasadami opieki nad zabytkami oraz odkrycia przedmiotu
archeologicznego lub wykopaliska;

25) przygotowanie projektow zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach
i niezwloczne zawiadomienie o tym wilasciwego wojewddzkiego konserwatora zabytkow.

§ 21. Do zadan Referatu Nadzoru Komunalnego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

1. Zadania wlasne:
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1) nadzér nad gospodarka gruntami znajdujacymi si¢ w zasobach mienia gminnego,
wydzierzawianie gruntéw oraz oddawanie w najem budynkéw stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

3) ustalanie warto$ci nieruchomos$ci, przy wspdlpracy zrzeczoznawca majatkowym gruntow,
budynkow, lokali 1 urzadzen;

4) przygotowywanie stawek czynszu dzierzawnego za nieruchomos$ci gruntowe; stawek czynszu
najmu za nieruchomosci budynkowe, stawek bazowych czynszu dla lokali komunalnych;

5) ustalanie wysokosci optat za grunty oddane w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad;

6) nadzor nad wilasciwg eksploatacjg /biezace i kapitalne remonty/ nieruchomosci budynkowych
stanowigcych mienie komunalne;

7) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie wtasciwosci referatu;

8) zagospodarowanie gruntdw stanowigcych mienie komunalne pozostajace w zarzadzie
gminnym, ujete w ksiedze inwentarzowej — grunty zabudowane i1 niezabudowane,

9) umieszczanie iutrzymywanie tabliczek znazwami ulic iplacow, oznaczanie nieruchomosci
numerami porzadkowymi;

10) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic 1 placow;

11) zatwierdzenia planow zagospodarowania iregulamindw uzytkowania gruntow i urzadzen
spotek wspdlnot gruntowych;

12) nadzor nad drzewostanem w pasie drogowym drog gminnych- sporzadzanie rocznych planow
usuwania zakrzaczenia, wycinki drzew zagrazajacych bezpieczenstwu i starych oraz planowanie
nowych nasadzen;

13) prowadzenie spraw z zakresu usuwania drzew lub krzewdw zterenéw nieruchomosci,
przyjmowanie zgloszen zamiaru usuni¢cia drzew lub krzewow od wlascicieli nieruchomosci
prywatnych;

14) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew 1 krzewow;
15) wyznaczanie obszaréw chronionego krajobrazu;

16) wprowadzanie ochrony indywidualnej w drodze uznawania za pomnik przyrody, stanowisko
dokumentacyjne, uzytek ekologiczny, zespot przyrodniczo-krajobrazowy;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem w drodze decyzji wysokosci optat adiacenckich
wzrostu warto$ci nieruchomosci powstatych ztytutu budowy urzadzen infrastruktury
technicznej 1 podziatéw nieruchomosci;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem w drodze decyzji wysoko$ci jednorazowych
opftat planistycznych powstatych w przypadkach zbywania nieruchomosci, ktoérych cena wzrosta
w zwiazku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

19) przygotowywanie terendow pod ogrody dziatkowe;

20) utrzymywanie zieleni i czysto$ci na terenie Gminy;

21) utrzymanie czystosci 1 porzadku na terenach nalezacych do Gminy;

22) nadzér nad utrzymaniem i funkcjonowaniem urzadzen komunalnych na obszarze Gminy;
23) biezace utrzymanie infrastruktury o$wietleniowej;

24) nadz6r nad utrzymaniem i uzytkowaniem obiektow mienia komunalnego, w tym rozliczanie
kosztéw ich utrzymania;

25) opiniowanie rocznych planow towieckich;

26) przekazywanie informacji do soltysoOw izamieszczanie informacji na stronie internetowej
urzedu dotyczacych polowan zbiorowych, indywidualnych;

Id: 0F520073-3931-4DB8-80E2-BC8AC4486D2B. Podpisany Strona 16 z 32



27) wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszaréw gminy, w szczegdlnosci zas w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej
terenie;

28) opiniowanie projektow uchwat dotyczacych wydzierzawiania obwodéw towieckich;

29) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygnigcia sporu dotyczacego wynagradzania
szkod wyrzadzonych przez zwierzyne towng lub przy wykonywaniu polowania;

30) uzgadnianie wnioskéw dotyczacych uznania laséw, nie stanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa, za ochronne;

31) wyktadanie projektow plandéw urzadzania laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa
do wgladu w siedzibie Urzedu;

32) wykonywanie obowiazkow dotyczacych zagospodarowywania wspdlnot gruntowych;

33) wspotpraca z rolnikami i organizacjami rolniczymi;

34) sporzadzanie statystyki rolniczej 1 udzial w pracach dotyczacych spiséw rolnych;

35) wydawanie pozwolen na utrzymywanie psOw z wykazu ras pséw uznawanych za agresywne;
36) inkaso optaty targowej;

37) nadzor nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego, w tym budynku gospodarczego;

38) wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa;

39) zapewnienie funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych;

40) wspotdziatanie z Panstwowa Strazg Pozarng w zakresie szkolenia cztonkéw ochotniczych
strazy pozarnych.

41) prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego, w szczegolnosci:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania, zmiany lub cofnigcia zezwolenia na
wykonywanie przewozow regularnych 1 przewozow regularnych specjalnych na liniach
komunikacyjnych na terenie gminy,

b) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania, zmiany lub cofnigcia licencji na
wykonywanie transportu drogowego taksowka,

c) prowadzenie innych spraw zzakresu ustawy o transporcie drogowym oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy zastrzezonych przepisami prawa dla gmin;

d) prowadzenie spraw zzakresu ustug turystycznych wynikajacych zustawy o uslugach
turystycznych oraz aktoéw wykonawczych do tej ustawy;

42) tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzagdowej oraz
zapewnienie lokali socjalnych ilokali zamiennych, atakze zaspokajanie potrzeb
mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach;

43) wspolpraca z Miejskim Zakladem Komunalnym i1 wspdlnotami mieszkaniowymi w zakresie
gospodarowania lokalami komunalnymi:

a) przygotowanie sprzedazy lokali komunalnych;
b) ustalanie stawek bazowych czynszu dla lokali komunalnych;

44) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie
oraz nadzér nad ich realizacja we wspotpracy z Referatem Wymiaru Podatkow i Oplat;

45) wspoldziatanie z Miejskim Zakladem Komunalnym w zakresie wilasciwosci referatu,
szczegblnie w zakresie utrzymania sieci wodno-kanalizacyjnej, utrzymania sieci kanalizacji
deszczowej oraz sieci ochrony ppoz.

Id: 0F520073-3931-4DB8-80E2-BC8AC4486D2B. Podpisany Strona 17 z 32



2. Zadania zlecone 7 zakresu administracji rzgdowej:
1) organizowanie 1 sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

2) przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszen o podejrzeniach o zachorowaniu lub zachorowaniu
zwierzat na chorobe zarazliwa;

3) podawanie do wiadomosci osOb zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej informacji
o zarzadzeniach panstwowego lekarza weterynarii i monitorowanie wykonania;

4) ochrona gruntéw rolnych i le$nych;
5) ustanowienie parku gminnego, okreslenie jego granicy oraz sposobu wykonywania ochrony;
6) mozliwos$¢ uznania za park gminny terendw, na ktorych znajduje si¢ starodrzew.
W zakresie utrzymania drog gminnych:
1) zarzadzanie siecig drog gminnych, ulic i chodnikow;
2) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

3) przygotowywanie projektow zezwolen o umieszczaniu reklam w pasach drogowych drog
gminnych 1 nadzor nad ich prawidtowym ustawieniem;

4) nadzor nad wlasciwg eksploatacja /biezace 1 gruntowne remonty/ drég gminnych;

5) wspoéldziatanie z innymi zarzagdcami drog znajdujacych si¢ na terenie Gminy Pajeczno w ich
prawidlowym utrzymaniu oraz ustaleniu zasad organizacji ruchu;

6) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem oznakowania poziomego 1 pionowego drog i ulic,
wystepowanie o zmiany organizacji ruchu na drogach administrowanych przez gming;

7) opracowywanie projektéw organizacji ruchu drogowego;
8) przygotowywanie opinii dla statej 1 czasowej organizacji ruchu drogowego;

9) wspotpraca z przedsigbiorstwem PKP odnosnie nalezytego funkcjonowania ioznakowania
przejazdow kolejowych;

10) nadzor nad utrzymaniem porzadku w pasie drogowym poza terenem zabudowanym miasta
oraz na terenie sotectw;

11) nadzor nad drzewostanem w pasie drogowym drog gminnych- sporzadzanie rocznych planow
usuwania zakrzaczenia, wycinki drzew zagrazajacych bezpieczenstwu i starych oraz planowanie
nowych nasadzen;

12) przygotowywanie decyzji w sprawie wejscia w pas drogowy, jego zajecie, lokalizacje
obiektow nie zwigzanych z gospodarka drogowa, reklam, naliczanie optat oraz dokonywanie
odbiorow po zakonczonych pracach majacych na celu przywrdcenie pasa drogowego do stanu
pierwotnego;

13) przygotowywanie uzgodnien projektow budowlanych dotyczacych pasa drogowego;

14) wspotpraca zradnymi Rady Miejskiej w zakresie zarzadzania drogami wewngtrznymi
1 drogami dojazdowymi do pol;

15) przygotowywanie zezwolen na korzystanie z przystankéw komunikacyjnych zlokalizowanych
na terenie Gminy Pajeczno, administrowanych przez Gming Pajeczno w tym planowanie
remontdw istniejgcych przystankow autobusowych, budowy nowych oraz dbanie o utrzymanie
czystosci na tych obiektach;

16) wystepowanie z wnioskami do zarzadcy drog powiatowych, drogi krajowej odnosnie ujecia
w planach inwestycyjnych tych podmiotéw jak najwiekszego zakresu robdt remontowych
i budowlanych poprawiajacych stan techniczny tych drog;
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17) planowanie i przygotowanie zakresu organizacji calorocznego utrzymania drég gminnych oraz
nadzodr na jego realizacja.

§ 22. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1. Zadania wlasne:

1) prowadzenie spraw zzakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz aktoéw wykonawczych do tej ustawy, w szczegolnosci:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania, zmiany oraz cofni¢cia zezwolenia na sprzedaz
detaliczng napojow alkoholowych,

b) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o wartosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow
napojow alkoholowych,

c) prowadzenie rejestru zezwolen na detaliczng 1 gastronomiczng sprzedaz napojow
alkoholowych,

d) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
e) prowadzenie nadzoru nad siecig placowek handlowych 1 ustugowych,
f) koordynowanie czasu otwarcia palcoéwek handlowych i ustugowych;

2) prowadzenie zadan wspierajacych przedsigbiorcow oraz koordynowanie informacji
dotyczacych terenéw inwestycyjnych przeznaczonych pod rozwoj przedsigbiorczosci.

3) Nadzor nad Punktem Obstugi Inwestora(POI) oraz realizacja zadan w ramach funkcjonowania
POI, w tym, m.in:

a) przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja 1 aktualizacja,
b) organizacja dziatan promujacych ofert¢ inwestycyjng JST,
c¢) tworzenie 1 aktualizacja bazy danych niezbednych dla potrzeb inwestorow,

d) udzielenie zainteresowanym podmiotom informacji o warunkach 1 mozliwo$ciach
prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej 1 inwestowania w gminie, dostepnych instrumentach
wsparcia, zachgtach inwestycyjnych, wtym prezentacja posiadanej przez JST oferty
inwestycyjnej,

e) podejmowanie  dziatah  sprzyjajacych  nawigzywaniu 1utrzymywaniu  kontaktow
z inwestorami. Pozyskiwanie nowych inwestorow 1ich obstuga wtoku procesu
inwestycyjnego,

f) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie JST
1 wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie,

g) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych 1 prawnych
wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego oraz opieka poinwestycyjna,

h) wspotpraca z podmiotami zaangazowanymi w pozyskiwanie 1obstuge inwestorow na
szczeblu regionalnym, krajowym i migdzynarodowym,

1) wspotdzialanie 7z jednostkami urzedu w zakresie pozyskiwania 1obstlugi inwestorow
oraz prowadzenia dziatah wspierajacych przedsigbiorczo$¢,

j) aktualizacja danych dotyczacych ofert lokalizacyjnych gminy w generatorze ofert
inwestycyjnych Polskiej Agencji Inwestycji i Handlu,

k) udzial w wydarzeniach promocyjnych, m.in. konferencjach, targach, forach, spotkaniach
B2B.

2. Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej:

1) z zakresu ewidencji ludnosci:
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a) realizowanie zadan wynikajacych zustawy o ewidencji ludno$ci w szczegolno$ci
prowadzenie rejestru PESEL oraz rejestru mieszkancow,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zameldowania na pobyt
staly/czasowy 1 wymeldowania zpobytu statego/czasowego, anulowanie czynnosci
zameldowania i wymeldowania z pobytu stalego/czasowego,

¢) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL,

d) wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci,

e) prowadzenie i1 aktualizacja stalego rejestru wyborcoéw oraz przygotowanie spisu wyborcow;
2) z zakresu dowodoéw osobistych:

a) przyjmowanie  wnioskbw o wydanie dowoddéw  osobistych ~w postaci papierowej
1 elektronicznej,

b) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie jednostkowym oraz
za$wiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

c¢) udostepnianie danych =z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi,

d) prowadzenie archiwum kopert dowodowych;
3) z zakresu dziatalno$ci gospodarcze;j:

a) przyjmowanie, weryfikacja oraz przekazywanie droga elektroniczng wnioskéw do Centralnej
Ewidencji Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG),

b) wspotpraca z sadami, prokuratorami, Policja, urzedami skarbowymi, kancelariami prawnymi
1 komorniczymi w zakresie udzielania informacji odno$nie przedsi¢biorcow figurujacych
w gminnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej do 31.12.2011r.,

¢) wspotpraca z Ministerstwem Rozwoju w zakresie przedsigbiorcéw wpisanych do CEIDG;
4) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci:

a) sporzadzanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy i Miasta Pajgczno
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w tym
koordynacja opracowywania i aktualizacja Kart Realizacji Zadan Operacyjnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem doreczenia dokumentoéw powolania w trybie
akcji kurierskiej, w tym m.in. sporzadzanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej, kierowanie
przebiegiem akcji kurierskiej na terenie Gminy Pajg¢czno,

c) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja $wiadczen na rzecz obrony, wtym m.in.
przyjmowanie 1irealizacja wnioskdw o natozenie obowigzku $§wiadczen na rzecz obrony,
prowadzenie postgpowan administracyjnych z przedmiotowego zakresu, opracowywanie
planéw $wiadczen na rzecz obrony, sporzadzanie zbiorczych zestawien §wiadczen na rzecz
obrony,

d) przygotowywanie gminy do funkcjonowania w systemie kierowania, w tym organizacyjne
przygotowanie Gtownego Stanowiska Kierowania (GSK), opracowanie 1 aktualizacja
regulaminu GSK, zorganizowanie systemu statego dyzuru w gminie,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkolen obronnych, w tym opracowywanie
plandéw 1 programow szkolenia obronnego, opracowywanie programow realizacji szkolenia
obronnego, organizacja szkolef i ¢wiczen obronnych,
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f) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjnym przygotowaniem podmiotow leczniczych
na terenie Gminy Pajeczno do realizacji zadan obronnych w sytuacjach kryzysowych
1zagrozenia bezpieczefstwa, wtym opracowanie 1 aktualizacja planu przygotowan
podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa oraz planu zastgpczych miejsc
szpitalnych,

g) realizacja zadan obronnych z zakresu HNS (zobowigzan sojuszniczych panstwa gospodarza),
h) opracowanie, aktualizacja i wdrozenie planu zarzadzania kryzysowego gminie,
1) przygotowywanie list m¢zczyzn 1 kobiet podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

j) reklamowanie os6b od pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogltoszenia mobilizacji
1 W czasie wojny;

5) wykonywanie czynno$ci zleconych gminie zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego w zakresie okreslonym w ustawie o Krajowym Rejestrze Sadowym.

§ 23. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie w formie uroczystej oSwiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski;

2) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych znadaniem medali ,,Za dlugoletnie pozycie
matzenskie” oraz organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci;

3) przyjmowanie od o0sOb zamierzajacych zawrze¢ zwigzek malzenski zapewnien o braku
okolicznosci  wylaczajagcych  zawarcie malzenstwa oraz  okreSlonych  dokumentow
w zwiazku z jego zawarciem;

4) rejestrowanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie na ich podstawie akt zbiorowych;

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie zprawem polskim mozna zawrzeé
malzenstwo;

6) przyjmowanie o$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa lub o$wiadczeh malzonkow, ze
dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspolne dziecko;

7) przyjmowanie o§wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit przed
zawarciem matzenstwa;

8) nadanie numeru PESEL po zarejestrowaniu aktu urodzenia;
9) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zmiany imienia 1 nazwiska;

10) dotaczanie do aktéw stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskéw na podstawie
decyzji administracyjnych, orzeczen sgdowych i innych dokumentow przewidzianych w prawie
o aktach stanu cywilnego;

11) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z:
a) uniewaznieniem aktu stanu cywilnego lub dotaczonej do niego wzmianki dodatkowej,
b) sprostowaniem tresci aktu stanu cywilnego,
¢) uzupetnieniem tresci aktu stanu cywilnego,

d) przenoszeniem do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu
stanu cywilnego,

e) rejestrowaniem zdarzenia, ktore nastgpito poza granicami RP,
f) odtworzeniem tresci zagranicznego aktu stanu cywilnego;
12) uznawanie orzeczen panstw obcych;

13) migracja aktow stanu cywilnego oraz wynikajaca z nich aktualizacja rejestru PESEL;
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14) wydawanie dokumentdéw z rejestru stanu cywilnego: odpisy zupelne aktéw stanu cywilnego,
odpisy skrocone aktow stanu cywilnego 1 zaswiadczenia o stanie cywilnym;

15) przekazywanie danych statystycznych do Gtownego Urzg¢du Statystycznego;
16) przekazywanie ksigg stanu cywilnego 1 akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego.
§ 24. Do zadan Zespohu ds. Obstugi Informatycznej nalezy:

1) sprawowanie opieki nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego
1 oprogramowania stosowanych w Urzedzie;

2) administrowanie bazami danych Urzedu;
3) odpowiedzialno$¢ za aktualizacj¢ oprogramowania;
4) wybor 1 zakup akcesoridéw komputerowych oraz oprogramowania;

5) wdrazanie 1rozwdj systeméw informatycznych w Urzedzie, wdrazanie usprawnien
informatycznych do pracy Urzedu;

6) informatyczne zabezpieczanie danych Urzedu, ochrona baz danych;

7) dokonywanie analizy funkcjonowania systemow informatycznych, wystgpowanie z wnioskami
na temat ich usprawnien.

8) udzielanie porad 1instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie uzytkowania sprzetu
komputerowego 1 oprogramowania;

9) dziat w komisjach przetargowych przy zakupie nowego sprzgtu i akcesoriow komputerowych;
10) odpowiedzialno$¢ za biezace naprawy i konserwacje sprzgtu komputerowego;

11) nadzor nad funkcjonowaniem systemu alarmowego Urzedu oraz monitoringu miejskiego;
12) ocena zuzycia, aktualnosci i przydatnosci sprzgtu 1 oprogramowania komputerowego;

13) biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu,

14) administrowanie BIP;

15) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen telefonicznych;

16) wspolpraca operatorami telefonicznymi, ocena i1wybdr najkorzystniejszych dla Urzedu
rozwigzan;

17) rozliczanie rozmow telefonicznych.
18) nadzor nad monitoringiem miejskim;
19) nadzér techniczny nad systemem alarmowym Urzedu;

20) przygotowywanie materiatow graficznych na potrzeby pracy Urzedu z wykorzystywaniem
programow graficznych;

21) dbanie o stosowanie wspolnej identyfikacji wizualnej w Urzedzie Miejskim w Pajecznie,
spojny wizerunek graficzny materiatéw informacyjnych, graficznych, wtym takze
wykorzystywanych w mediach,;

22) przygotowywanie graficzne: grafik reklamowych, medialnych 1iinformacyjnych, a takze
grafik na potrzeby strony internetowej, filmow itp. materiatow.

§ 25. Do zadan Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska, Energii i Gospodarki Odpadami
nalezy:

1) wydawanie ograniczef, nakazoéw, opinii wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska
w zakresie objetym wlasciwos$cig Burmistrza;
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2) udzial w opracowywaniu  gminnego programu ochrony S$rodowiska iraportow z jego
wykonywania;

3) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania substancji
stwarzajacych szczeg6lne zagrozenie dla srodowiska;

4) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko dla przedsiewzieé
mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko oraz projektow strategii, planéw i programoéw
w dziedzinach zwigzanych z ochrong $rodowiska;

5) przygotowywanie uchwat ustanawiajgcych ograniczenia, co do czasu funkcjonowania instalacji
lub korzystania zurzadzen, zktoérych emitowany halas moze negatywnie oddziatywaé na
srodowisko (nie dotyczy instalacji 1 urzadzen znajdujacych si¢ w miejscach kultu religijnego);

6) przeprowadzanie kontroli przestrzegania istosowania przepisOw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wihasciwos$cig gminy;

7) przygotowywanie dla osob fizycznych decyzji nakazujacych w okreslonym czasie wykonanie
czynnosci zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania instalacji lub urzadzenia
na Srodowisko;

8) przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu  uzytkowania instalacji lub  urzadzenia
eksploatowanego przez osobe fizyczng, w ramach zwyktego korzystania ze srodowiska i decyzji
wyrazajace zgode na podjecie uprzednio wstrzymanej dziatalnosci;

9) przygotowywanie decyzji nakladajacych na prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia (w przypadku zwyklego korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne) obowigzek
prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielkosci emisji (jesli z kontroli wynika, iz
nastgpito przekroczenie standardéw emisyjnych);

10) udostgpnianie informacji o sSrodowisku 1 jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu gminy;

11) przygotowywanie decyzji nakazujacych przywrdcenie stanu wody na gruncie do stanu
poprzedniego lub nakazujace wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom oraz
przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych ugody wiascicieli gruntow ustalajgce zmiany stanu
wody na gruncie;

12) informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

13) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego
odprowadzania $ciekoOw oraz uchwalanie regulaminu w tym zakresie;

14) udziat w przygotowaniu wnioskdw o zatwierdzanie taryf oraz zasad rozliczeh za zbiorowe
zaopatrzenie w wodg¢ 1 zbiorowe odprowadzanie §ciekow;.

15) zarzadzanie srodkami pochodzacymi z optaty produktowe;;

16) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
sciekow;

17) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki sciekowej w Gminie Pajgczno, whasciwych dla
Urzedu Miejskiego w Pajecznie, w szczegolnosci:

a) egzekwowanie od wtlascicieli nieruchomos$ci wyposazonych w zbiorniki bezodplywowe,
obowigzku zawarcia umowy na wywoz nieczystosci cieklych z gminna jednostka budzetowa
lub przedsigbiorcg posiadajacym zezwolenie,

b) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacja tzw. zastgpczego wywozu nieczystosci,

¢) przyjmowanie i weryfikacja przekazanych przez przedsiebiorcow posiadajacych zezwolenie
na wywoéz nieczystosci ciekltych sprawozdan o ilosci zebranych $ciekow oraz wykazow
zawartych i rozwigzanych umow;
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d) wspétpraca z Referatem Nadzoru Komunalnego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w w/w
zakresie.

18) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie:
a) odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci
b) oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych

c) podawania do publicznej wiadomosci wymagan, jakie powinien speinia¢ przedsigbiorca
ubiegajacy sie o uzyskanie zezwolenia na §wiadczenie tych ustug;

19) dokonywanie wpiséw przedsiebiorcow do rejestru dziatalnosci regulowanej, prowadzenie
rejestru;

20) dokonywanie wpisow do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow dla Gminy Pajeczno;
21) przygotowywanie opinii do wojewodzkiego projektu planu gospodarki odpadami;

22) przygotowywanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow ich usunigcie z miejsc
nie przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania;

23) wspotpraca z kierownikiem 1 pracownikami Referatu Ksiggowosci Budzetowej Podatkow
1 Optat w sprawach zwigzanych zrealizacja obowigzkéw gminy w zakresie utrzymania
czystosci 1porzadku gminie w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi w tym obstugi
umowy dotyczacej odbioru i zagospodarowania odpadami komunalnymi, prowadzeniem Punktu
Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych;

24) obsluga Bazy Danych o Odpadach;

25) wspotpraca z Referatem Ksiggowosci Budzetowe] Wymiaru Podatkéw 1 Optat w zakresie
realizacji zadan zwigzanych z gospodarka odpadami oraz utrzymaniem czystosci i porzadku
w gminie, szczegbélnie  sprawozdawczosci, obstugi  umowy  dotyczacej  odbioru
1 zagospodarowania odpadow, obstugi BDO oraz materiatow analitycznych 1 akcji
informacyjnych;

26) przygotowywanie obowigzkowych sprawozdan zwigzanych z gospodarka odpadami
komunalnymi;

27) prowadzenie rejestru wydatkdéw  zwigzanych z administracyjng obsluga systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie;

28) prowadzenie rejestru wydatkéw zwigzanych z ochrong $rodowiska i gospodarka wodno-
sciekowa;

29) nadzér nad przygotowywaniem dokumentdw strategicznych z zakresu gospodarki wodno-
sciekowej;

30) wspotdzialanie  z Referatem  Planowania  Przestrzennego  oraz ~ Gospodarowania

Nieruchomos$ciami  Gminy w sprawach opiniowania projektow robot geologicznych
1 gorniczych, hydrogeologicznych na terenie gminy Pajeczno;

31) opiniowanie planu ruchu kopaln, oraz koncesji na wydobywanie kopalin;

32) wydawanie opinii do koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie z16z, kopalin,
wydobywanie kopalin ze 716z, opiniowanie planow ruchu kopaln;

33) wspottworzenie regulaminu utrzymania czystosci iporzadku iinnych regulacji z zakresu
ochrony srodowiska i utrzymania czystosci i porzadku w Gminie;

34) opracowanie dla potrzeb gminy 1ijej organéw analiz, programoéw, opinii oraz informacji
w sprawach z zakresu ochrony $rodowiska, energii oraz gospodarki odpadami;
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35) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen w przypadku braku
dokumentow, przyjmowanie zeznan $wiadkdw  w sprawach  zatrudnienia 1 pracy
w gospodarstwie rolnym w przypadku braku dokumentow;

36) przygotowywanie projektow ugodowych w sprawach zmian stosunkéw wodnych;

37) doradztwo 1 wykonywanie zadan zwigzanych zochrong powietrza iochrong $rodowiska,
w tym zwigzanych zudzielaniem dotacji dla mieszkancow na realizacj¢ zadah zwigzanych
zwyming zrodet ciepta w gospodarstwach indywidualnych, budowa przydomowych
oczyszczalni $ciekow 1 innych stuzacych ochronie srodowiska;

38) wypetnianie zadan Energetyka Gminnego, w tym:
a) wspoélpraca z dostawca energii w zakresie optymalizacji kosztow energii,
b) przygotowywanie zatozen do przetargdéw energetycznych gminy,
¢) analizy potrzeb 1 mozliwosci energetycznych gminy;

39) rozliczanie ilosci zuzytej energii elektrycznej w Gminie, z wytgczeniem budynkow bedacych
w zarzadzaniu przez Referat Nadzoru Komunalnego, Ochrony Srodowiska i1 Rolnictwa;

40) nadz6r nad kosztami o$wietlenia ulicznego;

41) nadzér nad zapewnieniem dostaw ciepta do budynkéw podiaczonych do miejskiej sieci
cieptowniczej, a takze nad wydzierzawianiem urzadzen infrastruktury sieci cieplownicze;j;

42) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transport nieczystosci cieklych;

43) wspotpraca z Miejskim Zakladem Komunalnym w Pajecznie w zakresie gospodarki wodno —
sciekowej oraz ochrony $rodowiska.

Rozdzial 5.
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 26. 1. Organy Gminy wydaja akty prawne powszechnie obowigzujace na terenie Gminy -
przepisy gminne - w formie uchwat i zarzadzen.

2. Akty prawne ustanawiajg:
1) Rada w formie uchwat;
2) Burmistrz w formie zarzadzen.

3. Projekty aktow wymienionych wust.2 wraz ze wszystkimi opiniami 1uzgodnieniami
przygotowuja wilasciwe referaty, zespoty, samodzielne stanowiska zgodnie z wtasciwoscia
IZECZOW3.

4. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawczej, w edytorze aktow prawnych.

5. Redakcja projektow aktdow powinna byc¢ jasna, zwigzla 1ipoprawna pod wzgledem
jezykowym.

6. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie);
2) numer aktu, oznaczenie organu podejmujacego akt;
3) date aktu;
4) okreslenie przedmiotu aktu;
5) podstawe prawng ze wskazaniem zrodta publikacji;

6) postanowienia aktu ujete w odpowiednie jednostki redakcyjne;
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7) okres$lenie przedmiotow odpowiedzialnych za wykonanie i nadzor nad realizacjg aktu;
8) wskazanie aktéw, ktore tracg moc;

9) okreslenie sposobu wejScia w zycie, umieszczenie klauzuli o ogloszeniu lub publikacji
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa;

10) miejsce na podpis.
7. Do kazdego projektu uchwaty dotacza si¢ uzasadnienie podpisane przez pracownika
przygotowujacego projekt uchwaty.
8. Projekty aktow prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu przez radce prawnego.

9. W sytuacjach przewidzianych przepisami prawa oraz w miar¢ potrzeby projekty aktow
prawnych powinny by¢ konsultowane z przedstawicielami organizacji spolecznych, zwiazkow
zawodowych 1 innych.

10. Referat Ogo6lno - Organizacyjny Obstugi Samorzadowej 1 Kadr prowadzi rejestr i zbior
przepisoéw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu.

11. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach publicznych
lub winny sposob miejscowo przyjety, atakze przez ogloszenie w lokalnej prasie, chyba ze
przepisy prawa stanowig inaczej.

12. W zakresie okre§lonym ustawg przepisy gminne oglasza si¢ w Wojewddzkim Dzienniku
Urzedowym.

Rozdzial 6.
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 27. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji w zakresie niezbednym do zalatwienia danej sprawy;
2) rozstrzygnigcia sprawy zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym w ustawowym terminie;
3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

5) informowania o przyslugujacych srodkach odwotawczych Ilub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnigc¢.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy referatdow, pracownicy poszczegdlnych referatow, zespolow oraz
samodzielnych stanowisk zgodnie z ustalonymi zakresami czynno$ci. Nadzor nad nimi sprawuje
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik zgodnie ze swoimi kompetencjami.

5. Kontrole dziatan referatow, zespotdw isamodzielnych stanowisk w zakresie zatatwiania
skarg, wnioskow 1 interwencji sprawuje Referat Ogdlno-Organizacyjny, Obstugi Samorzadowe;j
i Kadr.

6. Referat Og6lno-Organizacyjny, Obslugi Samorzadowej i1 Kadr prowadzi centralny rejestr
petycji, skarg i wnioskow indywidualnych wplywajacych do Urzedu.

§ 28. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegoélne stanowig inacze;j.
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2. Przebieg czynnos$ci biurowych i kancelaryjnych oraz zasady archiwizowania akt regulowany
jest rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, regulaminem
oraz zarzadzeniami Burmistrza.

3. Szczegotowe zasady organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskéw od
interesantow okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg 1 wnioskOw oraz zarzadzenie Burmistrza w sprawie trybu i zasad organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskow.

§ 29. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorek kazdego
tygodnia w godzinach od 8% do 12% oraz od 16 do 1715,

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik przyjmuja interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow kazdego dnia w ramach swoich godzin pracy.

3. Kierownicy referatow, zespotow oraz pracownicy samodzielnych stanowisk przyjmuja
interesantOw w ciggu dnia pracy Urzedu.

Rozdzial 7.
ORGANIZACJA ITRYB WYKONYWANIA KONTROLI

§ 30. 1. W Urzedzie dziata kontrola, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu oraz obowigzkow przez poszczegdlnych jego pracownikow.

2. Celem kontroli jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji;
7) skutecznego zarzadzania ryzykiem;
8) ustalania przyczyn 1 skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci.
3. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng i zewnetrzna.
4. Kontrola zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych) moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji 1 statutowych zadan kontrolowane;j
jednostki, moze by¢ zlecana tylko przez Burmistrza;

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach;

3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca zbiezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w r6znych kierunkach;

4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocen¢ stopnia realizacji zalecen i wnioskoéw
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

5. Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres z ust. 3, a dotyczy gtownie Urzedu.

6. Kontrole zarzadcza zewnetrzng iwewnetrzng sprawowang przez Burmistrza wykonuje
audytor.

7. Kontrole zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Burmistrza wykona¢ moga rowniez:
1) Zastepca Burmistrza;

2) Sekretarz;
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3) Skarbnik;
4) kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z wtasciwoscia;

5) pracownicy Urzgdu na polecenie o0sob wymienionych wpktl, 21 3, po pisemnym
upowaznieniu wydanym przez Burmistrza lub wyznaczonego przez niego pracownika.

Rozdzial 8.
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE

§ 31. 1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy, stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na referaty iposzczegdlne stanowiska organizacyjne Urzedu oraz wytyczeniu
1 koordynacji przedsigwzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Podstawg planowania dziatalnos$ci Urzedu stanowig zadania nie majgce charakteru czynnosci
rutynowych powtarzalnych, adajacych si¢ okresli¢ w horyzoncie czasowym, wynikajace
w szczegolnosci z:

1) zadan wtasnych Gminy i zadan zleconych w zakresie administracji rzadowej oraz powierzonych
w drodze porozumienia z innymi jednostkami;

2) uchwat Rady;
3) aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza;

4) postulatow zgloszonych radnym przez wyborcow, rozpatrywanych przez organy Gminy
1 przyjetych przez nie do realizacji;

5) nastgpstw czynno$ci podjetych przez Burmistrza w sprawach nie cierpigcych zwtloki
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego nalezacych do kompetencji
Gminy;

6) budzetu Gminy.

Rozdzial 9.
TRYB PRZYGOTOWYWANIA MATERIALOW NA SESJE RADY MIEJSKIEJ

§ 32. 1. Kierownicy referatow, poszczegdlne zespoly i stanowiska, kierownicy jednostek
1 zaktadow budzetowych, materiaty na sesj¢ Rady przygotowuja w oparciu o:

1) potroczne plany pracy Rady;

2) polecenia Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika w odniesieniu do spraw
nie ujetych w planie pracy;

3) wilasng inicjatywe w odniesieniu do spraw, ktorych to do rozstrzygniecia kompetentna jest
Rada;

4) wnioski stalych i1 doraznych komisji Rady.
2. Kierunki, co do tresci i formy materialow okresla przetozony.
3. Przygotowany material przedstawiony zostaje Burmistrzowi.

4. Burmistrz po zapoznaniu si¢ z materialem, moze zleci¢ dokonanie zmian. Ostateczna tre$¢
aktu przekazana zostaje do zaopiniowania komisjom Rady.

5. Materialy na komisjach i sesji Rady przedstawiaja: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz
i Skarbnik, kierownicy referatow, kierownicy jednostek i zakladow budzetowych, pracownicy
zespotow 1 samodzielnych stanowisk lub upowaznieni pracownicy.

6. Za tre$¢ przygotowanych materialdow odpowiedzialni sa: Sekretarz i Skarbnik, kierownicy
referatdw, pracownicy zespolow isamodzielnych stanowisk, kierownicy jednostek i zakladoéw
budzetowych.
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7. Termin przygotowania materiatdw wynosi co najmniej 3 dni przed posiedzeniem komisji
stalych Rady.

8. Materialy na sesje przedktadajg kierownicy jednostek i zaktadow budzetowych, kierownicy
referatbw oraz pracownicy zespotéw 1samodzielnych stanowisk, po akceptacji Burmistrza
w odpowiednich ilo$ciach egzemplarzy do Referatu Ogo6lno-Organizacyjnego Obstugi
Samorzadowej 1 Kadr i sg udostepniane co najmniej 10 dni przed sesja.

9. Koordynacje przygotowan materialow na sesje prowadzi Sekretarz.

10. O podjetych rozstrzygnigciach Rady, Referat Ogo6lno - Organizacyjny Obstugi
Samorzadowej 1Kadr niezwlocznie zawiadamia kompetentne referaty, zespoly, samodzielne
stanowiska 1 kierownikéw jednostek 1 zaktadow budzetowych Gminy.

Rozdzial 10.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 33. 1. Organizacj¢ prac kancelaryjnych w Urzedzie okre$la Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

2. W zakresie dotyczacym podejmowania rozstrzygni¢¢ i podpisywania pism organizacj¢ prac
okresla roOwniez niniejszy regulamin.

§ 34. 1. Rozstrzygnigcia w Urzedzie podejmuja:

1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik w granicach dokonanego podziatu zadan
1 udzielonych uprawnien;

2) podjecie rozstrzygnigcia oznacza podpisanie dokumentu.
2. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia;

2) regulaminy;

3) pelnomocnictwa i upowaznienia;

4) dokumenty kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez
uprawnione organy;

5) dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady;

6) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej;

7) odpowiedzi na skargi 1 wnioski;

8) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski postow 1 radnych;

9) inne pisma /dokumenty/, ktore zastrzegl sobie odrebnymi decyzjami i poleceniami stuzbowymi.

3. W przypadku nieobecnos$ci Burmistrza dokumenty wymienione w ust. 2 pkt. 4-9 podpisuje
Zastepca Burmistrza, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz.

4. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pozostale sprawy wchodzace w sktad
podlegtych im referatow, zespoldw 1 stanowisk pracy oraz w ramach upowaznien 1 pelnomocnictw
udzielonych przez Burmistrza.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie
ich kompetenc;ji.

6. Kierownicy Referatow oraz pracownicy zespotow i samodzielnych stanowisk podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, stanowiska nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza, Zastgpcy, Sekretarza czy Skarbnika;
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2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni
przez Burmistrza;

3) pisma dotyczace organizacji wewngtrznej referatu, funkcjonowania stanowiska w Urzedzie.

7. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikéw referatow oraz pracownikoOw do podpisywania
decyzji, pism i dokumentow.

§ 35. 1. Kazde wychodzace z Urzgdu pismo winno zawiera¢ znak sprawy umieszczony z lewej
strony pisma pod pieczgcig nagtowkowa, ktory powinien zawiera¢ nastgpujace elementy oddzielone
kropkami:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej - symbol nadany Regulaminem Urzedu;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

2. Sporzadzajacy pismo pracownik zobowigzany jest do umieszczenia w nim pod trescig
merytoryczng z lewej strony dokumentu informacji o osobie prowadzacej sprawe wraz z danymi do
kontaktu oraz wykazu zatacznikow, jesli takie sa dotaczone.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu powinny by¢ podpisane na kopii pisma odpowiednio
przez:

1) pracownika przygotowujacego dokument (jako sporzadzajacego);

2) bezposredniego przetozonego pracownika przygotowujacego dokument (jako weryfikujacego);
3) radce prawnego w przypadku projektdéw wymagajacych opinii prawnej;

4) Skarbnika, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie pieni¢zne dla Gminy.

Rozdzial 11.
SPRAWOWANIE NADZORU NAD REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI ORAZ JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 36. Burmistrz sprawuje nadzor nad:
1) Referatem Inwestycji, Zamowien Publicznych 1 Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych;
2) Urzgdem Stanu Cywilnego;
3) Zespotem ds. Oswiaty, Promocji 1 Spraw Spotecznych;
4) Miejskim Osrodkiem Kultury.
§ 37. Zastepca Burmistrza sprawuje nadzor nad:
1) Referatem Nadzoru Komunalnego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
2) Referatem Planowania Przestrzennego oraz Gospodarowania Nieruchomosciami Gminy;
3) Miejskim Zaktadem Komunalnym.
§ 38. Sekretarz sprawuje nadzor nad:
1) Referatem Ogo6lno-Organizacyjnym Obstugi Samorzadowej 1 Kadr;
2) Referatem Spraw Obywatelskich;
3) Stanowiskiem ds. obstugi informatyczne;j;
4) Miejsko-Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spoteczne;;
5) Biblioteka Publiczng Gminy i Miasta Pajeczno.

§ 39. Skarbnik sprawuje nadzor nad:
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1) Referatem Ksigegowos$ci Budzetowej, Wymiaru Podatkéw i Oplat.

Rozdzial 12.
PRZEPISY KONCOWE

§ 40. 1. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg w formie zarzadzen
Burmistrza.

2. Schemat Organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.
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Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pajecznie
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